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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
 
 
Elysia Muchris, 8143145189. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Sarulla 
Operations Ltd. Program studi DIII Sekretari, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta, 2017. 
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan 
yang dilakukan selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Tujuan 
utama Praktik Kerja Lapangan agar mahasiswa dapat memahami dunia kerja 
yang sesungguhnya tidak hanya berdasarkan teori semata yang didapatkan pada 
pendidikan formal di bangku perkuliahan. Praktik Kerja Lapangan merupakan 
ajang penerapan teori yang didapat dari pendidikan formal dengan latar 
belakang pendidikan yaitu sekretaris. 
 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Sarulla Operations Ltd. dengan alamat 
Jl. Jend. Sudirman Kav. 52-53, SCBD Lot 11 A, Jakarta Selatan. Praktikan 
ditempatkan pada departemen HR&GA. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini 
berlangsung mulai tanggal 5 Januari 2017 sampai dengan 15 Maret 2017. 
 
Bidang kerja yang dilakukan Praktikan pada saat kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan ialah mengelola dokumen, menerima tamu, melakukan panggilan dan 
menyampaikan pesan telepon, mengarsip, melakukan pengecekan tagihan-tagihan 
dan menginput data. 
 
Praktikan mengalami kendala dalam berkomunikasi dengan rekan kerja asing 
dan penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan prosedur penyimpanan dan 
penemuan kembali arsip. Cara yang digunakan dalam mengatasi kendala dalam 
berkomunikasi dengan rekan kerja asing ialah menghargai martabat orang lain, 
bekerja sesuai dengan kemampuan, berhati-hati dalam membicarakan sesuatu 
yang sensitif agar Praktikan mampu memahami pesan-pesan yang disampaikan 
lawan bicara. Penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan prosedur 
penyimpanan dan penemuan kembali dapat diatasi dengan menyimpan arsip 
berdasarkan sistem nomor sederhana serta menyediakan sarana penyimpanan 
arsip seperti odner, tab dan juga bantuan komputer dalam menemukan kembali 
arsip   
  
Praktik kerja lapangan yang dilaksanakan Praktikan membuat Praktikan 
mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya dan memotivasi Praktikan untuk 
dapat berkarir dengan profesional. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
 
 
A. Latar Belakang PKL 
       Ketatnya persaingan di bursa tenaga kerja saat ini menuntut adanya calon 
pekerja yang profesional. Pekerja dikatakan profesional apabila memiliki keahlian 
khusus pada bidangnya sehingga perusahaan pun meyakini bahwa pekerja tersebut 
mampu untuk mendukung perkembangan usahanya. Umumnya perusahaan 
menyeleksi tenaga kerja yang profesional dengan melihat latar belakang 
pendidikan formal dan pengalaman kerja sebagai modal yang patut 
dipertimbangkan. 
       Namun, saat ini lulusan dari pendidikan formal pun sulit untuk terserap di 
dunia kerja. Hal ini diakibatkan karena kompetensi yang dimiliki oleh calon 
tenaga kerja tidak sesuai dengan harapan perusahaan, yakni pekerja yang ahli dan 
terampil di bidangnya. Menyikapi hal tersebut, penyelenggara pendidikan formal 
contohnya Universitas/Perguruan Tinggi menjawab tantangannya dengan 
mengadakan pelatihan kepada mahasiswa yang akan lulus khususnya pada bidang 
DIII untuk melakukan mata kuliah wajib berupa praktik kerja lapangan (PKL). 
       Penjabaran dunia kerja dengan keilmuan dalam pendidikan formal melalui 
perkuliahan tidak jarang berbeda dengan kenyataan yang dihadapi di dunia kerja. 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu sarana yang diberikan kepada 
mahasiswa/i dalam menempuh sistem kredit semester (SKS) yang dibebankan 
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pada semester yang telah ditentukan. Pelaksanaan PKL ini bertujuan untuk dapat 
mengimplementasikan ilmu yang diperoleh dalam pendidikan formal dengan 
suatu bidang kerja. Selain itu, PKL bertujuan untuk mengetahui dunia kerja yang 
sesungguhnya dan mendapatkan ilmu mengenai penyelesaian terhadap suatu 
masalah yang terjadi pada saat pelaksaanaan PKL selain yang diberikan pada saat 
perkuliahan.  
       Universitas Negeri Jakarta sebagai lembaga pendidikan tinggi yang menjadi 
sarana belajar para calon tenaga kerja yang siap dipasaran, mewajibkan 
mahasiswanya untuk menjalani kegiatan PKL. Kegiatan PKL yang dijalani 
merupakan salah satu hal yang wajib bagi para mahasiswa/i yang telah ditentukan 
oleh masing-masing fakultas. Program studi DIII Sekretari yang menjadi bagian 
dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta pun memiliki kegiatan yang 
serupa. 
       Praktikan mendapatkan tempat PKL di Sarulla Operations Ltd yang beralamat 
di The Energy Building Lt. 51 SCBD Lot 11A, Jl. Jend. Sudirman Kav 52 -53, 
Jakarta Selatan. Selama Praktikan melaksanakan PKL terdapat beberapa 
permasalahan yang ditemukan. Secara garis besar, permasalahan tersebut belum 
dapat diselesaikan sepenuhnya. Namun dengan latar belakang pendidikan dan 
ilmu yang Praktikan dapatkan pada saat perkuliahan, Praktikan dapat 
menyelesaikan kendala yang ada. 
       Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa DIII Sekretari 
merupakan sarana untuk mengetahui, mengenal dan dapat menganalisis kondisi 
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lingkungan kerja, khususnya sebagai seorang sekretari maupun sebagai tenaga 
administrasi dalam memasuki dunia kerja. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
       Berdasarkan latar belakang yang dijabarkan diatas, maka maksud dari 
pelaksanaan PKL ialah: 
1) Meningkatkan wawasan, pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 
keterampilan pada mahasiswa. 
2) Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan. 
3) Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi UNJ 
dengan Perusahaan Swasta tempat mahasiswa ditempatkan. 
       Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah : 
1) Pengamatan dunia kerja terhadap suatu instansi. 
2) Memperoleh wawasan tentang suatu bidang pekerjaan pada diri 
mahasiswa. 
3) Terjalin kerjasama antara FE UNJ dengan instansi/perusahaan swasta. 
 
C. Kegunaan PKL 
1) Bagi Instansi/Perusahaan 
a. Memungkinkan terjadinya jalinan hubungan yang teratur, sehat dan 
dinamis antara perusahaan dengan Perguruan Tinggi. 
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b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat. 
2) Bagi Mahasiswa 
a. Melatih keterampilan mahasiswa sesuai dengan pengetahuan yang 
diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi, 
khususnya pada Program Studi D3 Sekretari. 
b. Mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-unit 
kerja dalam lingkungan perusahaan. 
c. Mengembangkan ilmu yang diperoleh pada saat perkuliahan dan 
mendapat ilmu baru yang belum diperoleh dari pendidikan formal. 
3) Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ 
Mendapat umpan balik (feedback) untuk menyempurnakan kurikulum 
yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan perusahaan dan tuntutan 
pembangunan pada umumnya. Dengan demikian, Fakultas Ekonomi – 
UNJ dapat meningkatkan kualitas layanan pada pemangku 
kepentingan. 
 
D. Tempat Pelaksanaan PKL 
       Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah perusahaan swasta, yakni Sarulla 
Operations Ltd. dan ditempatkan pada Departemen HR & GA. Berikut ini 
merupakan informasi perusahaan tempat pelaksanaan PKL, 
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       Nama Perusahaan : Sarulla Operations Ltd. 
       Alamat   : The Energy 51
st
 Fl. SCBD Lot 11A 
      Jl. Jend. Sudirman Kav 52-53 Jakarta 12190 
       Telepon   : +62 21 2783 0000 
       Faximili   : +62 21 2995 1649 
       Website   : www.sarullaoperations.com 
 
E. Jadwal dan Waktu PKL 
       Sebelum melaksanakan kegiatan PKL, ada beberapa kegiatan yang 
dilaksanakan oleh Praktikan. Berikut ini adalah penjabaran tahap – tahap yang 
dilakukan Praktikan, yaitu: 
1. Tahap Persiapan PKL 
Praktikan mencari informasi mengenai beberapa perusahaan/instansi 
yang akan dijadikan tempat PKL. Praktikan mencoba menghubungi 
perusahaan melalui telepon untuk meminta izin melaksanakan PKL. 
Setelah mendapat jawaban atas izin tersebut, maka Praktikan diberi 
kesempatan untuk melaksanakan PKL di Sarulla Operations Ltd.   
Untuk dapat melaksanakan PKL di perusahaan tersebut, Praktikan 
membutuhkan surat pengantar dari Universitas. Maka Praktikan 
meminta surat permohonan izin PKL dari Bagian Akademik Fakultas 
Ekonomi UNJ yang kemudian diteruskan ke bagian Biro Administrasi  
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Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) Universitas Negeri Jakarta. 
Surat permohonan tersebut kemudian ditujukan kepada Human 
Resource & General Affair (HR & GA) Manager Sarulla Operations 
Ltd. Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh BAAK dan disetujui 
oleh Kepala BAAK, surat tersebut diberikan kepada perusahaan 
melalui bagian HR & GA dengan melampirkan daftar riwayat hidup, 
transkrip nilai dan fotokopi KTP. Selanjutnya, setelah surat 
permohonan dikirimkan, Praktikan diundang untuk wawancara pada 
perusahaan tersebut. Praktikan mendapatkan surat balasan melalui 
surel bahwa Praktikan diterima untuk melaksanakan PKL di Sarulla 
Operations Ltd. Setelah Praktikan menadatangani kontrak persetujuan 
kerja dengan perusahaan, maka Praktikan dapat menjalankan kegiatan 
PKL sesuai dengan masa yang ditentukan. 
2. Tahap pelaksanaan PKL 
Pelaksanaan kegiatan PKL selama 10 minggu, terhitung mulai pada 
tangal 5 Januari 2017 hingga 15 Maret 2017, dengan ketentuan jam 
operasional: 
Hari Kerja  : Senin – Jum’at 
Jam Kerja  : 08.00 – 17.00 
Waktu istirahat : 12.00 – 13.00 
3. Tahap Pelaporan PKL 
Praktikan mulai menyusun laporan kegiatan selama PKL yang menjadi 
salah satu syarat kelulusan pada semester genap (6). Praktikan 
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mempersiapkan laporan PKL dimulai dari 20 Februari – 10 April 
2017. Penulisan dimulai dengan mencari data-data yang diperlukan 
untuk menyusun laporan PKL yang kemudian data-data tersebut diolah 
dan menjadi laporan PKL.  
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BAB II 
TINJAUAN UMUM SARULLA OPERATIONS Ltd. 
 
 
 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Energi listrik merupakan kebutuhan primer umat manusia saat ini. Hal ini 
ditandai dengan penggunaan alat-alat kebutuhan penunjang aktivitas manusia 
yang kompleks. Listrik yang dinikmati saat ini merupakan bentuk energi sekunder 
yang dihasilkan dari konversi energi primer yang berwujud batu bara, air, angin, 
minyak bumi, ataupun sumber alam lain yang masih terus dikembangkan untuk 
memenuhi permintaan listrik di masa depan.  
Namun sayangnya, sampai dengan saat ini sektor listrik di Indonesia yang 
dikelola oleh pemerintah Indonesia melalui Perusahaan Listrik Negara (PLN) 
hanya mampu memasok 70% kebutuhan listrik Indonesia. Dengan adanya 
keterbatasan tersebut, PLN membutuhkan sektor swasta untuk mencukupi 
ketersediaan listrik bagi seluruh lapisan masyarakat. 
Berada di lokasi yang dikenal dengan sebutan cincin api pasifik, Indonesia 
merupakan negara yang kaya akan sumber daya panas bumi. Pengembangan 
pembangkit listrik bertenaga panas bumi merupakan salah satu dari program 
strategis pemerintah Indonesia dan pengembangan sumber energi ramah 
lingkungan dibawah naungan Direktorat Jendral Energi Baru dan Konservasi 
Energi (EBTKE). Selain kaya akan sumber daya panas bumi, proyek pembangkit 
listrik bertenaga panas bumi (PLTP) ini searah dengan kebijakan Pemerintah 
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Indonesia mengenai diversifikasi energi, pengurangan penggunaan bahan bakar 
minyak dan menyediakan 35.000 MW listrik pada tahun 2019. 
Sarulla Geothermal Power Project (GPP) atau PLTP Sarulla merupakan 
bagian dari program percepatan pembangunan tenaga listrik tahap II (The Fast 
Track Program II) 10.000 MW tahap II sesuai dengan Peraturan Menteri No. 40 
Tahun 2014 tentang Perubahan Keempat Atas Peraturan Menteri ESDM tahun 
2010 tentang Daftar Proyek-Proyek Percepatan Pembangunan Tenaga Listrik 
yang menggunakakan Energi Terbarukan, Batubara dan Gas serta Transmisi 
terkait.    
Sarulla Operations Ltd. (SOL) adalah perusahaan konsorsium yang didirikan 
dibawah Hukum Kepulauan Cayman pada 9 Oktober 2007, merupakan sebuah 
perusahaan yang beroperasi untuk pengembangan sumber daya panas bumi, 
konstruksi dan pengoperasian fasilitas dari Sarulla Geothermal Power Project 
(GPP) atau yang bisa disebut dengan Proyek PLTP Sarulla. Proyek ini menjadi 
bagian dari program pembangunan listrik pemerintah Indonesia untuk memasok 
ketersediaan listrik bagi masyarakat khususnya di Pulau Sumatera. PLTP Sarulla 
berada dalam wilayah kerja panas bumi (WKP) Gunung Sibual-buali, Kecamatan 
Pahae Julu dan Kecamatan Pahae Jae, Kabupaten Tapanuli Utara, Provinsi 
Sumatera Utara merupakan pembangkit listrik terbesar di dunia dalam satu proyek 
(the world’s largest single-contract geothermal power plant). Proyek yang 
memanfaatkan uap dan air garam yang diambil dari lapangan panas bumi ini 
membangun 3 unit pembangkit listrik yakni unit Silangkitang (SIL) berkekuatan 
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1x110 MW dan unit Namora-I-Langit (NIL) berkekuatan 2x110 MW. Dengan 
demikian, kapasitas pengembangan Sarulla GPP ini berjumlah 330 MW.  
Eksplorasi PLTP Sarulla dimulai sejak tahun 1993 melalui proyek UNOCAL 
SUMATERA UTARA (UNOCAL) yang memegang hak eksplorasi Sarulla 
dibawah skema Kontrak Operasi Bersama atau Joint Operating Contract (JOC) 
dengan Pertamina Geothermal Energy (PGE) yang memegang hak untuk menjual 
listrik ke PLN dibawah ESC (Energy Sales Contrat). Namun proyek ini terhenti 
pada tahun 1998 karena adanya Krisis Keuangan Asia yang menyebabkan 
UNOCAL menjual hak eksplorasi PLTP Sarulla ini kembali kepada PLN. Tahun 
2004, PLN membuat skema Independent Power Producers (IPP) bagi sektor 
swasta untuk ikut serta dalam mengembangkan proyek panas bumi ini. Dari forum 
ini, dimenangkan oleh PT Medco Power Indonesia (Medco), Itochu Corporation 
(Itochu), dan Ormat International Inc. sehingga ketiganya secara resmi menjadi 
sebuah konsorsium pengembang. 
Pada Desember 2007, PLN, PGE bersama konsorsium menandatangani 
amandemen pertama ESC/JOC dengan kesepakatan bahwa konsorsium harus 
membayar US$ 70 Juta kepada PLN pada saat penutupan laporan keuangan. 
Amandemen pertama ini pun memuat pasal-pasal, hak dan kewajiban konsorsium 
selama menangani pengembangan proyek, terutama dalam alur keuangan. 
Kyushu Electric Power Co. Inc. (Kyushu) bergabung dengan konsorsium 
pengembangan PLTP Sarulla pada tahun 2008. Bergabungnya Kyushu dalam 
proyek PLTP Sarulla ini disebabkan adanya krisis keuangan dunia yang disebut 
dengan “Lehman Shock”, sehingga kebijakan dan pengaturan tarif pada 
11 
 
    
 
konsorsium sebelumnya harus disesuaikan. Maka ditetapkan konsorsium SOL 
baru dengan rincian kepemilikan saham yakni Medco (27,5%), Itochu (25%), 
Kyushu (25%), Ormat (12,5%). 
Penandatanganan dan penyerahan amandemen kedua ESC/JOC PLTP Sarulla 
dilakukan pada 4 April 2013 oleh PLN dan PGE yang memuat kontrak 
pengembangan energi panas bumi dengan jangka waktu kontrak 30 tahun dengan 
PT PLN (Persero) sebagai badan usaha umum milik pemerintah Indonesia. Selain 
itu diserahkan pula Surat Jaminan Kelayakan Usaha (SJKU) dari Menteri 
Keuangan kepada konsorsium Sarulla Operations Limited (SOL) dengan total 
investasi sebesar US$ 1,5 milyar yang berasal dari pinjaman Bank for 
International Corporation (JBIC), Asian Development Bank (ADB), Bank of 
Tokyo-Mitsubishi UFJ, ING Bank, Sosiete Generale, Mizuho Bank, Sumitomo 
Mitsui Banking Corporation dan National Australia Bank.   
Untuk mendukung perkembangan usahanya, Sarulla Operations Ltd sebagai 
sebuah perusahaan operasi dari Sarulla GPP memiliki visi dan misi dalam 
mencapai tujuan perusahaannya. 
Visi dari Sarulla Operations Limited ialah: 
a. Menjadi perusahaan geothermal terbesar di Indonesia yang ramah 
lingkungan dan profesional dalam menjalankan bisnisnya 
b. Menjadi perusahaan yang berkomitmen pada kelestarian lingkungan dan 
alam sekitar  
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Sedangkan Misi dari Sarulla Operations Limited ialah: 
a. Menghasilkan energi listrik yang ramah lingkungan sehingga dapat 
mendukung program listrik nasional dan bermanfaat bagi seluruh 
masyarakat 
b. Mampu memenuhi kebutuhan listrik di Indonesia secara 
berkesinambungan 
c. Memiliki keterbukaan dan intefritas dalam menjalankan bisnis 
d. Senantiasa memeperbaiki diri untuk mencapai kemakmuran bersama  
Meskipun belum lama dirintis, Sarulla Operations Ltd. telah mengukir prestasi 
diantaranya: 
- KKOB Terbaik pada Pertambangan Award yang diadakan oleh Subdit 
Fasilitas Pertambangan Direktorat Fasilitas Kepabeanan (DJBO) – 2016 
- Trade Finance Awards 2014 
- Apresiasi dari Kepala Kepolisian Daerah Sumatera Utara 
- Best Nett I pada PLN Charity Golf Tournament 2011 
- Winner of Asia Pacific Power pada IJ Global Asia Pacific Award 2014 
 
B. Stuktur Organisasi 
Sebuah organisasi atau lembaga diperlukan adanya suatu stuktur dalam 
menjalankan organisasinya. Stuktur organisasi diperlukan untuk menunjukkan 
alur komando dan kerangka kerja organisasi untuk menunjukkan professionalitas 
kerja. 
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Robbins dan Coulter
1
, menjelaskan bahwa struktur organisasi dapat diartikan 
sebagai kerangka kerja formal organisasi yang dengan kerangka kerja itu tugas-
tugas pekerjaan dibagi-bagi, dikelompokkan dan dikoordinasikan. Struktur 
organisasi secara tidak langsung menggambarkan pembagian tugas-tugas dalam 
membentuk alur rencana kegiatan yang akan dijalankan oleh sebuah organisasi. 
Sarulla Operations Ltd sebagai sebuah perusahaan, tentunya memiliki struktur 
organisasi dalam menjalankan perusahaan sehingga alur tugas dan komando dari 
setiap bagian-bagian terkait menjadi lebih tepat dan efisien untuk mencapai tujuan 
perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Gambar II.1 Struktur Organisasi Sarulla Operations Ltd. 
Sumber : data diolah oleh penulis 
 
                                                          
1
 Robbins & Coulter, Manajemen Edisi Kedelapan, Jakarta:PT Indeks, 2007, hal 284. 
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1. Consortium 
Konsorsium merupakan gabungan dari dua atau lebih perusahaan bersama 
dengan bank atau lembaga keuangan dalam membiayai suatu proyek. Tugasnya 
ialah memberikan dukungan dana sebagai modal awal untuk suatu proyek yang 
akan atau sedang berlangsung. Ketika suatu proyek sudah selesai dibangun, maka 
perusahaan jembatan antara konsorsium dan pengelola proyek akan berangsur-
angsur mengembalikan modal awal kepada konsorsium berdasarkan modal yang 
didapat. Perusahaan pengelola juga senantiasa memberikan laporan keuangan 
secara periodik kepada konsorsium sebagai pertanggungjawaban atas modal yang 
diberikan untuk pembangunan suatu proyek/perusahaan. 
2. Board of Directors 
Board of Director memiliki tugas dan wewenang untuk menjalankan dan 
mengawasi visi, misi dan rencana-rencana strategis perusahaan. Sarulla 
Operations Limited sebagai suatu badan usaha yang memiliki visi, misi serta 
rencana strategis memiliki susunan direktur yang membawahi beberapa bidang 
yang dapat di jabarkan sebagai berikut: 
a. Chief Executive Officer (CEO) 
Dikepalai oleh satu orang dan bertugas untuk mengurus dan mengelola 
perushaaan sesuai dengan visi, misi dan rencana strategis perusahaan, 
memilih, menetapkan, mengawasi tugas dari karyawan dan kepala bagian, 
hingga menyampaikan laporan kepada pemangku kepentingan seperti 
pihak investor atas kinerja perusahaan. CEO juga bertanggungjawab untuk 
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melaporkan laporan keuangan, aktivitas dan pencapaian perusahaan 
kepada konsorsium dan juga kepada negara. 
b. Chief Operating Officer (COO) 
Seorang COO bertugas untuk mengelola pelaksanaan bisnis khususnya 
dalam bidang external di lapangan. Hal ini terkait dengan perannya untuk 
memimpin kegiatan operasional perusahaan. Dalam hal pelaporan 
kinerjanya, COO melaporkan langsung kepada CEO. 
c. Chief Administrative Officer (CAO) 
Seorang CAO bertugas untuk mengawasi kegiatan administrasi perusahaan 
sehari-hari termasuk dalam mengelola dan merancang kebijakan-kebijakan 
berusahaan bersama dengan jajaran direktur. Dalam pelaporan kinerjanya 
bersama dengan stafnya, CAO bertanggungjawab langsung kepada CEO. 
d. Chief Financial Officer (CFO) 
Sesuai dengan jabatannya, seorang CFO bertanggung jawab untuk 
mengelola keuangan perusahaan yang meliputi merencanakan anggaran, 
pelaporan dan mengelola resiko yang terjadi. CFO bertanggungjawab 
langsung kepada CEO terkait dengan kinerja divisinya. 
3. Corporate Secretary & Legal Counsel 
Corporate secretary atau sekretaris perusahaan merupakan suatu tim atau 
orang yang bertangungjawab langsung kepada CEO dan membina hubungan 
dengan pihak ekstenal perusahaan seperti investor, pemerintah dan pemangku 
kepentingan.  
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Legal Counsel atau konsultan hukum di sebuah perusahaan bertugas untuk 
memberikan pendapat ataupun pertimbangan-pertimbangan hukum yang tepat 
serta solusi akan sebuah permasalahan. Namun dilain pihak juga berfungsi 
untuk mengolah dokumen perusahaan yang berupa perjanjian kerjasama yang 
berada dibawah naungan hukum, membuat permintaan, penawaran dan 
negosiasi harga hingga pada pemeriksaan dokumen-dokumen perjanjian 
beserta memonitoring validitasnya.  
4. Technical Manager 
Technical manager dikepalai oleh Chief Operating Officer yang merupakan 
pimpinan dalam mengawasi pelaksanaan kerja suatu bidang usaha. Dalam hal 
ini, technical manager bertanggung jawab untuk membuat rencana kerja dan 
anggaran yang dibutuhkan, mengendalikan dan memonitor kegiatan suatu 
proyek, membangun dan menjalin kerjasama baik dengan internal maupun 
eksternal perusahaan, mampu menentukan alternatif dalam pencapaian target 
serta bekerja sama dengan pihak-pihak terkait untuk menjaga keselamatan 
serta lingkungan kerja. 
5. Health Safety and Environment Manager (HSE)  
Health Safety and Environment Manager (HSE) dikepalai oleh seorang Chief 
Operating Officer dan bertanggung jawab pula kepada Chief Executive 
Officer yang secara khusus menangani kesehatan dan keselamatan kerja (K3) 
di lingkungan perusahaan. Tugas utamanya yakni untuk menganalisis, 
mengelola dan melaksanakan program K3 perusahaan agar tercipta keamanan 
dan keselamatan di lingkungan kerja khususnya pada proyek yang beresiko 
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tinggi. Dengan demikian, seorang HSE Manager juga harus cermat dalam 
mengelola kebijakan-kebijakan yang telah disesuaikan oleh undang-undang 
yang berlaku. Selain itu, HSE Manager bersama dengan stafnya juga 
bersama-sama menyusun jadwal kerja HSE inspector untuk memastikan 
tersedianya man power sesuai kebutuhan. 
6. Human Resource & General Affair (HR & GA) Manager  
Human Resource & General Affair (HR & GA) Manager bertugas untuk 
mengelola sumber daya manusia di suatu perusahaan, yang meliputi 
perekrutan, pelatihan, pemberian motivasi hingga kepada pengurusan asuransi 
kerja maupun kesehatan kepada karyawan. Selain itu juga bertugas untuk 
memberikan pelayanan dan memonitor hal-hal yang terkait dengan rumah 
tangga perusahaan yang meliputi pengurusan kendaraan dinas, penanganan 
kebersihan dan keamanan, ketersediaan alat tulis kantor, hingga pada 
pelaksanaan acara khusus dan tamu VVIP. 
7. Finance Manager 
Finance manager dikepalai oleh seorang Chief Financial Officer yang 
mengemban tugas untuk mengelola keuangan perusahaan baik dari sisi 
penerimaan maupun pengeluaran. Selain mengelola keuangan, finance 
manager juga mengelola laporan keuangan yang dapat 
dipertanggungjawabkan kepada para pemangku kepentingan dan juga kepada 
negara. 
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C. Kegiatan Usaha 
      Dalam menjalankan kegiatan usahanya, Sarulla Operations Ltd. merupakan 
bidang usaha di sektor pengembangan, konstruksi dan pengelolaan dari sumber 
daya panas bumi. Kegiatan ini terletak di kawasan Gunung Sibual-buali, 
Kecamatan Pahae Julu dan Kecamatan Pahae Jae, Kabupaten Tapanuli Utara, 
Provinsi Sumatera Utara. Berdasarkan Perda Kabupaten Tapanuli Utara No. 21 
Tahun 2001 tentang Rencana Tata Ruang wilayah Kabupaten Tapanuli Utara 
menyebutkan bahwa Kecamatan Pahae Jae dan Kecamatan Pahae Julu 
merupakan kawasan pengembangan lapangan panas bumi. 
       Proyek ini terdiri dari 3 tahap pembangunan pembangkit listrik dengan 
pengoperasian PLTP secara komersil, yakni: 
1. Silangkitang (SIL)   1 x 110 MW – 18 Maret 2017 
2. Namora-I-Langit I (NIL)  1 x 110 MW – September 2017 
3. Namora-I-Langit II (NIL) 1 x 110 MW – Maret 2018 
Total dari pembangunan PLTP Sarulla yakni 330 MW dan terdiri dari satu unit 
Ormat Geothermal Combined Cycle Unit (GCCU) ditambah 2 unit Konverter 
Energi Ormat (Brine OEC). GCCU terdiri dari generator turbin steam dengan 
tekanan balik (backpressure) dan empat Bottoming OEC.  
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
 
A. Bidang Kerja 
       Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang berlangsung di Sarulla Operations Ltd., 
Praktikan ditempatkan pada departemen Human Resource & General Affair (HR & 
GA) khususnya pada bagian administrasi. Meskipun bidang kerja Human Reource 
(HR) dan juga General Affairs (GA) berbeda, namun departemen yang berada 
dibawah naungan Chief Administration ini memiliki tugas untuk melaksanakan 
rekruitmen, pelatihan karyawan, pelayan an klaim asuransi karyawan, pelayanan 
database karyawan seperti data absensi, data cuti, dan pelayanan mengenai sumber 
daya manusia (SDM) lainnya seperti pelaksanaan evaluasi kinerja karyawan, 
pengurusan tenaga kerja asing yang mencakup izin kerja, pengurusan tempat tingal 
hingga mengurus rumah tangga kantor. Oleh karena itu, departemen HR & GA 
membutuhkan bantuan tenaga pada bagian administrasi. 
       Adapun bidang kerja yang diberikan kepada Praktikan di departemen HR & 
GA adalah sebagai berikut: 
1. Mengelola dokumen 
2. Menerima tamu 
3. Melakukan panggilan dan menyampaikan pesan telepon 
4. Mengarsip 
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5. Melakukan pengecekan tagihan-tagihan 
6. Menginput data 
B. Pelaksanaan Kerja 
      Pada tanggal 28 Desember 2016, Praktikan mulai diberikan pengarahan 
mengenai pelaksaan dan deskripsi kerja yang akan dilaksanakan pada saat mulai 
bekerja. Praktikan diberi pengarahan oleh Morika Maryam selaku HR Deputy 
Manager mengenai alur kerja pada departemen HR & GA dan pembagian tugas 
masing-masing anggota tim. Pada tanggal 5 Januari 2017, Praktikan mulai PKL 
secara resmi dan diperkenalkan kepada seluruh karyawan oleh Maria Winnie yang 
merupakan salah satu staf HR. Maria Winnie pun merupakan salah satu 
pembimbing Praktikan dalam melaksanakan PKL. 
       Adapun tugas-tugas tersebut ialah: 
1. Mengelola dokumen 
Salah satu hal penting dan rutin yang dilakukan oleh seorang sekretaris adalah 
mengelola dokumen. Mengelola dokumen merupakan pelajaran yang 
Praktikan dapatkan dalam matakuliah Korespondensi Bahasa Indonesia 
maupun Korespondensi Bahasa Inggris dan juga Manajemen Kearsipan. 
Kegiatan meliputi pengelolaan terhadap surat masuk, pengelolaan surat keluar 
dan penyimpanan surat. 
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a. Mengelola Surat Masuk 
       Dalam mengelola surat masuk pada departemen HR & GA terdapat 
dalam lingkup internal maupun eksternal perusahaan. Terdapat langkah-
langkah yang dilakukan Praktikan untuk menangani surat masuk sebagai 
berikut: 
1. Praktikan menerima surat 
       Praktikan menerima surat yang masuk pada departemen HR & 
GA yang berasal dari eksternal perusahaan diantarkan oleh 
resepsionis ataupun petugas jaga. Ketika surat diterima, Praktikan 
memeriksa surat tersebut dan menandatangani tanda terima dokumen 
berupa buku ekspedisi dan apabila disertai dengan lembar tanda 
terima dokumen maka Praktikan menandatangani lembar tersebut 
dan dikembalikan melalui respsionis agar diteruskan kepada kurir. 
2. Praktikan melakukan pencatatan surat 
       Surat masuk yang diterima oleh Praktikan diberikan stempel 
agenda yang terdiri dari nama departemen dan tanggal terima. Surat 
tersebut kemudian dicatat ke dalam buku agenda surat masuk dengan 
memanfaatkan fasilitas Microsoft Excel. Adapun yang dicatat dalam 
buku agenda masuk ialah nomor agenda, tanggal diterima, nomor 
surat, tanggal surat, perihal, asal surat, disposisi, penerima disposisi 
dan tanggal surat tersebut diserahkan oleh departemen HR & GA 
dan kolom keterangan. 
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3. Praktikan menggandakan dan memindai surat 
       Apabila surat masuk diteruskan kepada departemen lain ataupun 
kepada pihak yang bersangkutan, surat tersebut digandakan untuk 
kebutuhan arsip fisik dan dipindai untuk diarsipkan dalam bentuk 
digital.  
4. Praktikan mendistribuskan surat 
        Tahap pendistribusian surat adalah tahapan lanjutan dalam 
proses penerimaan dokumen/surat masuk. Surat tersebut adalah asli 
dan diserahkan kepada pihak yang dimaksud dengan menggunakan 
buku ekspedisi internal. Buku ekspedisi internal ialah buku yang 
digunakan untuk meneruskan dokumen/surat kepada pihak lain 
dalam lingkup internal perusahaan. Hal-hal yang dicatat dalam buku 
ekspedisi internal ialah nomor urut, tanggal pengiriman, deskripsi 
dokumen, pengirim, penerima, tanda tangan penerima dan tanggal 
terima. 
 
Gambar III.1 Buku Ekspedisi Internal 
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Sumber : data diolah oleh departemen HR & GA Sarulla Operations Ltd. 
5. Praktikan menyimpan surat 
       Praktikan menyimpan surat masuk yang telah digandakan 
disimpan menggunakan odner dan disimpan dalam lemari 
penyimpanan internal. 
b. Surat Keluar 
       Dalam aktivitas perusahaan, surat tentunya menjadi hal yang resmi 
sebagai penghubung antara perusahaan/instansi maupun perorangan satu 
dengan yang lainnya. Kebutuhan surat yang dikirim oleh perusahaan pun 
beragam dan disesuaikan dengan kebutuhan perusahaan. Selama Praktikan 
menjalani masa PKL, Praktikan ditugaskan untuk membuat surat keluar yang 
fungsinya berupa pengantar, pemberitahuan atau menerangkan sesuatu hal. 
Surat tersebut kemudian diperiksa oleh salah satu staff HR & GA dan 
ditandatangani oleh manajer. 
       Kegiatan dalam penanganan surat keluar yang dilakukan oleh Praktikan 
adalah: 
1. Praktikan membuat konsep surat & pengetikan 
       Praktikan menyiapkan konsep surat yang akan dikirimkan 
berupa bentuk surat, nomor surat, perihal dan isi surat. Nomor surat 
didapatkan dari buku agenda surat keluar apabila surat tersebut 
berasal dari divisi perusahaan. Apabila surat tersebut mewakili 
perusahaan secara keseluruhan, maka surat tersebut di dapat dari 
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departemen Document Control yang menangani keseluruhan arsip 
perusahaan. Surat tersebut langsung diketik oleh konseptor dan 
diperiksa oleh staf HR & GA dengan cara mengirimkannya melalui 
surel ataupun memanfaatkan fasilitas pesan teks yang digunakan 
oleh perusahaan. Tujuannya adalah agar surat tersebut dapat 
langsung dikoreksi apabila terjadi kesalahan sebelum dicetak. 
2. Praktikan mencetak surat dan memeriksa surat 
       Apabila konsep surat yang telah diperiksa tersebut telah 
disetujui, maka langkah selanjutnya yang Praktikan lakukan adalah 
mencetak surat agar dapat diperiksa oleh wakil pimpinan ataupun 
pimpinan secara langsung. Apabila surat tersebut diperiksa oleh 
wakil pimpinan, maka surat tersebut dibubuhi oleh paraf. Bila surat 
tersebut berupa surat yang memiliki nilai legalitas, maka surat 
tersebut dibubuhi oleh materai.  
3. Praktikan memastikan pimpinan menandatangani surat 
       Surat yang akan dikirimkan ditandatangani oleh pimpinan sesuai 
dengan nama yang tertera pada surat tersebut. Apabila surat tersebut 
dibubuhi materai, maka tanda tangan tersebut berada pada posisi kiri 
ke kanan ataupun sebaliknya dengan menyinggung materai. Tugas 
Praktikan adalah memastikan pimpinan menandatangai surat tersebut 
agar proses selanjutnya dapat segera dilakukan. 
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4. Praktikan membubuhi surat dengan cap perusahaan 
       Praktikan membubuhi surat yang telah ditandatangani oleh 
pimpinan dengan menyinggung sedikit tanda tangan. Surat yang 
telah dibubuhi oleh cap perusahaan dianggap telah sah dan tidak 
diragukan keabsahannya. Apabila surat tersebut dibubuhi materai, 
maka posisi cap perusahaan harus menyinggung tandatangan dan 
materai yang terlah terbubuhi. 
5. Praktikan menggandakan dan memindai surat 
       Tahap ini dilakukan setelah surat ditandatangani dan dibubuhi 
oleh cap perusahaan. Praktikan melakukan penggandaan untuk 
diarsipkan dalam bentuk fisik dan disimpan dalam odner untuk tahun 
berjalan, sedangkan pemindaian dilakukan untuk mengarsipkan surat 
dalam bentuk digital. 
6. Praktikan mencatat surat keluar 
       Praktikan melakukan pencatatan surat yang akan dikirimkan ke 
dalam buku agenda surat keluar yang meliputi pencatatan nomor 
agenda surat, tanggal surat, perihal, tujuan surat, dan konseptor. 
7. Praktikan mengirimkan/mendistribusikan surat 
       Praktikan mendistribusikan surat dengan menggunakan buku 
ekspedisi internal apabila surat tersebut dikirimkan pada lingkup 
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internal perusahaan dan diberi sampul surat dengan dibubuhi stempel 
jika surat tersebut merupakan surat penting/rahasia. Surat yang 
dikirimkan kepada pihak eksternal dibubuhi alamat yang dituju pada 
sampul surat dan dilengkapi oleh lembar tanda terima. Lembar tanda 
terima digunakan baik penerima ataupun pengirim untuk mengetahui 
surat tersebut telah dikirim/diterima dengan baik. Lembar tanda 
terima memuat tanggal pengiriman surat, tujuan surat yang memuat 
nama, jabatan dan alamat, pengirim, perihal, deskripsi dokumen, 
catatan, nama dan tanda tangan pengirim dan juga tanda tangan 
penerima. 
 
Gambar III.2 Lembar Tanda Terima 
Sumber : data diolah oleh Sarulla Operations Ltd. 
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2. Menerima tamu 
       Penanganan tamu menjadi sesuatu hal yang penting dikarenakan hal 
tersebut merupakan salah satu hal yang yang berkaitan dengan pimpinan baik 
dalam kaitannya urusan dinas maupun urusan pribadi. Kegiatan menangani 
tamu telah Praktikan dapatkan sebelumnya pada saat menjalani perkuliahan 
khususnya dalam matakuliah Praktik Kesekretarisan Mengingat tugas ini 
termasuk ke dalam tugas yang penting maka penanganan tamu ini harus 
dilakukan dengan baik.  
       Pada kesempatan saat PKL, Praktikan mendapat tugas untuk menerima 
tamu, adapun hal-hal yang dilakukan Praktikan yakni: 
a. Praktikan mengucapkan salam, menegur tamu dengan sopan dan 
memperkenalkan diri 
b. Praktikan menanyakan kepada tamu mengenai maksud dan tujuan 
kedatangan tamu 
c. Praktikan mempersilahkan tamu untuk mengisi buku tamu dan 
mempersilahkan tamu untuk menunggu dengan menawarkan bahan 
bacaan seperti surat kabar atau majalah. 
d. Praktikan menghubungi atasan untuk memberikan informasi yang 
dibutuhkan dalam menangani dan membuat perjanjan dengan tamu 
seperti nama dan keperntingan tamu tersebut.  
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e. Jika atasan menyetujui untuk bertemu dengan tamu tersebut, maka 
tamu akan diarahkan sesuai dengan arahan pimpinan. 
f. Apabila pimpinan sedang melakukan pekerjaan penting, seperti 
misalnya rapat atau sedang berada di luar kantor, maka Praktikan 
memberi tamu penjelasan dengan sopan dan menyampaikan pesan 
pimpinan kepada tamu.  
g. Praktikan menawari tamu dengan sopan untuk menyampaikan 
pesannya kepada pimpinan melalui Praktikan. 
h. Jika tamu setuju untuk menyampaikan pesannya kepada Praktikan, 
maka Praktikan mencatat identitas tamu, tanggal dan jam kedatangan 
tamu. Praktikan mendengarkan pesan dari tamu dengan seksama dan 
dicatat pada block note untuk disampaikan kepada pimpinan. 
i. Praktikan mengulangi isi pesan yang disampaikan untuk 
menghindari penyampaian pesan kepada atasan. 
j. Praktikan mengucapkan terima kasih pada akhir pembicaraan, 
membukakan pintu dan menekan tombol lift. 
 
3. Melakukan panggilan dan menyampaikan pesan telepon 
       Sebagai seorang sekretaris, melakukan kegiatan bertelepon merupakan 
tugas yang penting. Melalui telepon seorang sekretaris atau siapapun dapat 
menerima dan menyampaikan informasi dengan cepat. Berbekal dengan latar 
belakang pendidikan yang Praktikan dapatkan pada saat menempuh 
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matakuliah Praktik Kesekretarisan, berkomunikasi melalui telepon harus 
dilakukan dengan baik dan benar. 
       Pada pelaksanaan PKL, Praktikan berkesempatan untuk menggunakan 
telepon kantor untuk menangani telepon baik panggilan eksternal ataupun 
panggilan internal. Seluruh karyawan Sarulla Operations Ltd. diberikan 
fasilitas berupa laptop yang terdapat aplikasi skype for business dan juga 
handsfree untuk menangani telepon. Aplikasi skype for business tersebut 
digunakan untuk melakukan percakapan teks dengan pihak internal dan 
menerima ataupun melakukan panggilan telepon internal ataupun eksternal. 
Pada laptop yang Praktikan gunakan juga terdapat fasilitas tersebut, sehingga 
Praktikan dapat menggunakan fasilitas tersebut untuk melakukan ataupun 
menerima telepon tanpa harus terhubung dengan operator. 
Untuk dapat melakukan panggilan telepon dengan benar maka Praktikan 
melakukan beberapa langkah yakni: 
a. Praktikan menyiapkan alat tulis dan nomor yang akan dihubungi dan 
mencatatnya pada block note untuk menghindari kesalahan dalam 
menelepon.raktikan menyiapkan hal-hal yang ingin dibicarakan 
dengan si penerima telepon agar kegiatan bertelepon menjadi efektif 
dan efisien. 
b. Praktikan memutar nomor yang dituju dan mengatur nada suara saat 
bertelepon kemudian mengucapkan salam saat telepon diterima 
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c. Jika penerima telepon merupakan orang yang dimaksud, maka 
pembicaraan dapat langsung dilakukan. Namun jika telepon tersebut 
diterima oleh sekretaris ataupun operator, maka dengan sopan 
Praktikan menyebutkan dengan jelas ingin berbicara dengan siapa, 
sehingga penerima dapat segera menyambungkan kepada orang yang 
dimaksud. 
d. Bila telah berbicara dengan orang dimaksud, Praktikan menyebutkan 
identitas diri dan identitas perusahaan seperti menyebutkan nama 
penelepon, nama perusahaan, dapat juga disertai dengan jabatan/posisi 
penelepon pada perusahaan tersebut. 
e. Praktikan menggali hal-hal yang ingin digali dari penerima telepon 
dan mencatatnya dengan baik pada block note 
f. Jika harus meninggalkan pesan maka sebutkan dengan jelas dan 
berikan kesempatan penerima untuk mencatat pesan. 
g. Bila pembicaraan telah selesai ucapkan terima kasih dan Praktikan 
memastikan penerima telepon menutup teleponnya terlebih dahulu. 
Berikut ini adalah contoh percakapan yang Praktikan lakukan dengan salah 
satu calon karyawan yang akan di wawancara oleh atasan: 
Penerima  : “Halo” 
Praktikan  : “Selamat siang, saya Elysia dari HR & GA Sarulla    
Operations Ltd, apakah benar ini adalah Ibu Siska?” 
Penerima  : “Ya, benar. Ada apa?” 
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Praktikan  : “Saya ingin mengundang ibu Siska untuk wawancara 
dengan user untuk posisi Finance Specialist yang ibu 
ajukan kepada perusahaan kami pada hari Senin, 27 
Februari 2017 jam 3 sore. Apakah ibu berkenan hadir?” 
Penerima : “ Ya. Bisa.” 
Praktikan : “Baik, saya akan mengirimkan undangan wawancara 
kepada ibu melalui surel dengan alamat surel sesuai yang 
tertera pada CV yang ibu kirimkan yakni siska@gmail.com. 
Mohon agar dibalas dengan segera surel tersebut agar dapat 
saya beritahukan kepada yang bersangkutan. Sejauh ini ada 
yang ingin ibu tanyakan?” 
Penerima : “Tidak, terima kasih.” 
Praktikan : “Baik ibu Siska, jika ada pertanyaan lebih lanjut terkait 
dengan wawancara yang akan berlangsung dapat 
menghubungi kontak yang terdapat pada undangan yang 
saya kirimkan. Terima kasih atas waktu dan kesediaannya, 
selamat siang.” 
       Selain mencatat pesan telepon, menyampaikan pesan telepon merupakan 
hal yang penting dilakukan karena memuat informasi terhadap suatu kegiatan 
yang akan dilakukan. Pesan tersebut dapat berkaitan langsung dengan atasan 
yang berada pada divisi yang sama, maupun dengan lintas divisi. Ketika 
Praktikan menjalani masa PKL, Praktikan berkesempatan untuk melakukan 
32 
 
    
 
aktivitas bertelepon khususnya dalam menelepon salah satu calon karyawan, 
kemudian Praktikan menyampaikan aktivitas telepon tersebut kepada Deputy 
HR Manajer selaku pimpinan yang menangani perekrutan dengan sopan dan 
teratur. 
 
4. Mengarsip 
       Sebagai seorang sekretaris ataupun tenaga administrasi, selain 
berinteraksi dengan atasan, tamu maupun pihak luar, tentunya kerap kali 
berhubungan dengan dokumen-dokumen tertentu yang dapat memperlancar 
aktivitas pekerjaan dalam lingkup internal dan aktivitas perusahaan secara 
keseluruhan. Mengarsip merupakan kompetensi yang harus dimiliki sebagai 
seorang sekretaris ataupun tenaga administrasi. Tujuannya adalah untuk 
menyimpan dokumen secara teratur dan dapat dengan mudah ditemukan 
kembali ketika diperlukan. Praktikan pun melakukan kegiatan pengarsipan 
pada saat melaksanakan PKL pada divisi HR & GA Sarulla Operations Ltd. 
Pengarsipan dilakukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku pada 
perusahaan tersebut. Saat melaksanakan PKL, Praktikan melakukan 
pengarsipan untuk 2 jenis dokumen, diantaranya : 
1. Surat Keluar 
Langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan pengarsipan surat 
keluar ialah: 
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a. Praktikan menyiapkan odner untuk mengarsip surat keluar pada 
tahun berjalan, sedangkan surat keluar pada tahun sebelumnya akan 
dipindahkan ke dalam lemari arsip. 
b. Praktikan menyiapkan pembatas berupa tab yang disusun secara 
menyilang. Pada perusahaan tempat Praktikan melaksanakan PKL, 
pengarsipan surat keluar menggunakan sistem nomor sederhana. Tab 
tersebut membatasi surat-surat setiap 100 lembar. 
c. Praktikan menyortir surat-surat yang akan diarsipkan berdasarkan 
nomor surat.  
d. Setelah tahap penyortiran telah dilaksanakan, Praktikan 
menempatkan surat yang telah disortir kedalam odner sesuai dengan 
nomor yang ditunjukan oleh tab yang telah disusun berdasarkan 
nomor. Surat dengan nomor paling besar atau yang paling baru 
ditempatkan di urutan paling depan. 
2. Tanda terima dokumen 
       Tanda terima dokumen digunakan untuk mengetahui bahwa dokumen 
tersebut telah diterima dengan baik oleh yang bersangkutan maupun 
perusahaan yang dituju. Tanda terima dokumen juga perlu diarsipkan agar 
sewaktu waktu dapat dilakukan pengecekan untuk kebutuhan tertentu. Tanda 
terima dokumen diarsipkan sesuai dengan ketentuan departemen, sehingga 
departemen satu dengan yang lain memiliki cara yang berbeda dalam 
melakukan penyimpanan. Berbeda dengan menyimpan surat dengan 
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menggunakan sistem nomor, menyimpan terima dokumen berdasarkan 
kombinasi sistem abjad dengan tanggal.  
       Langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan dalam mengarsipkan 
tanda terima dokumen adalah: 
a. Praktikan menyiapkan odner dan tab untuk mengarsip tanda terima 
dokumen. 
b. Praktikan menyusun tab yang telah dibubuhi dengan nama 
perusahaan terurut secara abjad dan disusun secara menyilang. 
c. Praktikan menyortir tanda terima dokumen berdasarkan nama 
perusahaan sesuai dengan tanggal yang tertera pada tanda terima 
dokumen. 
d. Praktikan memasukkan tanda terima dokumen yang telah tersusun ke 
dalam odner sesuai dengan nama perusahaan. 
 
5. Melakukan pengecekan tagihan 
       Departemen HR & GA merupakan departemen yang memiliki tugas 
untuk melaksanakan rekrutmen, pelatihan karyawan, pelayanan klaim 
asuransi karyawan, pelayanan database karyawan seperti data absensi, data 
cuti, dan pelayanan mengenai SDM lainnya seperti pelaksanaan evaluasi 
kinerja karyawan, pengurusan tenaga kerja asing yang mencakup izin kerja, 
pengurusan tempat tingal hingga mengurus rumah tangga kantor. 
Departemen HR & GA juga memiliki tagihan-tagihan dari pihak eksternal 
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dalam melaksanakan kewajibannya atas pembelian barang/jasa yang telah 
terjadi. Pelaksanaan rangkaian kegiatan rekrutmen misalnya dibutuhkan 
pihak eksternal untuk melakukan pengecekan kesehatan dan psikotes calon 
karyawan. Penyewaan kendaraan dinas untuk operasional kantor beserta 
dengan gaji supir dan berbagai kegiatan lain juga menjadi kewajiban 
perusahaan atas kesediaan barang/jasa yang telah disediakan oleh pihak lain 
dalam mendukung aktivitas perusahaan. 
       Tugas Praktikan dalam hal ini adalah melakukan pengecekan terhadap 
formulir permohonan pembayaran berserta dengan faktur pembayaran 
sebelum diserahkan kepada departemen Finance & Accounting. Pengecekan 
dilakukan untuk mencegah terjadinya kesalahan perhitungan faktur oleh 
pihak eksternal yang ditagihkan kepada perusahaan. Praktikan melaksanakan 
kegiatan ini dengan langkah-langkah sebagai berikut: 
a. Praktikan menghitung kembali faktur beserta dengan pengecekan 
dokumen pendukung terlampir dengan menggunakan kalkulator. 
b. Apabila terjadi ketidaksesuaian faktur dengan dokumen pendukung, 
maka Praktikan akan mengonfirmasi ketidaksesuaian tersebut 
dengan cara menelepon ataupun memindai faktur tersebut dengan 
menggunakan mesin pemindai kemudian dokumen tersebut 
dikirimkan melalui surel kepada salah satu bagian yang dari 
perusahaan tersebut. 
 
6. Menginput data 
36 
 
    
 
       Menginput data merupakan hal rutin yang dilakukan Praktikan selama 
menjalani masa PKL. Data yang diinput merupakan klaim kesehatan 
karyawan beserta keluarganya, klaim pengeluaran pribadi yang dapat diganti 
oleh perusahaan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan data cuti 
karyawan. 
       Secara umum, langkah-langkah yang digunakan dalam pelaksanaan 
tugas tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut: 
1. Praktikan menyalakan laptop dan menyiapkan dokumen yang akan 
diinput. 
2. Praktikan membuka file yang sesuai dengan dokumen yang akan diinput. 
3. Praktikan mencari nama karyawan yang sesuai dan kemudian menginput 
nominal/angka/informasi yang terdapat dalam dokumen tersebut. 
4. Setelah dokumen tersebut telah selesai diinput, file tersebut disimpan di 
komputer dan Praktikan memberi paraf serta tanggal pada dokumen 
tersebut. 
5. Apabila yang diinput adalah klaim kesehatan karyawan, maka setelah 
selesai melakukan penginputan, Praktikan menggandakan dan memindai 
dokumen tersebut. Klaim kesehatan karyawan merupakan dokumen yang 
berhubungan dengan pihak asuransi, maka dokumen asli akan dikirimkan 
kepada pihak asuransi dan yang telah digandakan ataupun dipindai akan 
diarsipkan. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
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       Kegiatan Praktek Kerja Lapangan membuat mahasiswa merasakan 
suasana dunia kerja yang sebenarnya. Berdasarkan kegiatan PKL yang 
dilaksanakan oleh Praktikan pada 5 Januari 2017 – 15 Maret 2017, Praktikan 
mengalami kendala pada saat melakukan kegiatan PKL. Kendala yang 
dihadapi diantaranya: 
1. Praktikan mengalami kendala dalam berkomunikasi dengan rekan kerja 
asing. 
Komunikasi dalam kegiatan usaha menjadi penting untuk mengetahui 
maksud dan tujuan yang diharapkan oleh masing-masing pihak. Sarulla 
Operations Ltd. sebagai perusahaan konsorsium energi yang terdiri dari 
perusahaan asing tentu menggunakan bahasa internasional dalam 
menjalankan komunikasinya. Tenaga kerja yang terdapat dalam 
perusahaan tersebut bukan hanya yang berasal dari Indonesia saja, 
melainkan juga tenaga kerja yang berasal dari Jepang, Amerika, Filipina 
hingga Selandia Baru. Meskipun menggunakan bahasa inggris, namun 
perbedaan aksen dan bahasa tubuh saat terjadinya komunikasi membuat 
Praktikan mengalami kesulitan dalam memahami maksud lawan bicara. 
Praktikan membutuhkan konsentrasi lebih ketika komunikasi berlangsung, 
sehingga memahami maksud dan tujuan lawan bicara terpenuhi. 
2. Praktikan mengalami kendala dalam pengelolaan arsip yang tidak sesuai 
dengan prosedur penyimpanan dan menemukan kembali arsip. 
Arsip yang berantakan membuat proses penyimpanan dan penemuan 
kembali arsip membutuhkan waktu lebih lama dan menghambat pekerjaan 
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lainnya. Setelah dilakukan pencatatan terhadap surat yang masuk ataupun 
surat yang keluar, surat-surat tersebut tidak langsung disimpan ke dalam 
tempat penyimpanan melainkan dibiarkan menumpuk tanpa dibedakan. 
Hal tersebut menyebabkan proses penyortiran menyita waktu. Selain itu, 
pengarsipan dengan menggunaan sistem nomor sederhana yang diterapkan 
pun seringkali menghambat penemuan kembali. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Kendala yang dijabarkan atas kejadian yang terjadi, mungkin dapat 
menjadi masalah yang serius bagi keberlangsungan perusahaan. Adanya 
kendala dalam pelaksanaan kerja menuntut penyelesaian terhadap masalah 
yang ada agar pelaksanaan kerja tidak menghambat pekerjaan lainnya. Maka 
terdapat beberapa penyelesaian masalah yang dapat digunakan ataupun 
diusulkan untuk menyelesaikan masalah yang terjadi, yaitu: 
1. Mengatasi kendala dalam berkomunikasi dengan rekan kerja asing  
       Komunikasi terjadi apabila terdapat penyampai pesan dan penerima pesan 
baik yang secara langsung maupun tidak langsung. Sebagai seorang sekretaris, 
kemampuan berkomunikasi merupakan hal yang penting untuk dikuasai agar 
maksud dan tujuan yang disampaikan oleh pimpinan maupun rekan bisnis 
dapat dicerna dengan baik dan dapat dilaksanakan sesuai dengan keinginan 
yang bersangkutan, tidak terkecuali kemampuan untuk berkomunikasi 
antarbudaya. 
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       Bovee dan Thill mengemukakan bahwa tantangan dari komunikasi 
interkultural ialah: “Cultural diversity affects how business messages are 
conceived, planned, sent, received, and interpreted in the workplace.” 
(Keragaman budaya memengaruhi bagaimana pesan bisnis yang dikandung, 
direncanakan, dikirim, diterima dan ditafsirkan di tempat kerja)
2
 
       Hal yang dikemukakan oleh Bovee dan Thill serupa dengan yang dihadapi 
Praktikan dalam melaksanakan komunikasi dengan rekan kerja asing. Ketika 
komunikasi berlangsung, perbedaan budaya yang terjadi antara penyampai dan 
penerima pesan memungkinkan terjadinya perbedaan penafsiran terhadap 
suatu pesan yang diberikan. Umpan balik sering kali tidak sesuai dengan yang 
diharapkan oleh penyampai pesan. Hal ini menunjukkan bahwa dalam 
melaksanakan komunikasi antarbudaya membutuhkan pemahaman lebih 
antara pihak-pihak yang berkepentingan. Selain itu, memperjelas maksud 
lawan bicara dan mempelajari budaya asing juga diperlukan dalam proses 
tercapainya tujuan komunikasi. 
       Liliweri dalam Karim merangkum pemahaman mengenai pengertian 
komunikasi antarbudaya ini, di bawah ini ada beberapa definisi yang dapat 
dijadikan referensi
3
, yaitu: 
                                                          
2
 Bovee, Courtland and Thill John,  Excellence in Business Communication 7th Edition, Harlow: Pearson  
  Education, 2007, p. 73 
3
 Karim. Abdul. “Komunikasi Antar Budaya di Era Modern”, Jurnal Komunikasi Penyiaran Islam, Vol. 3,  
  No. 2 Desember 2015, hal. 325  
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a. Komunikasi antarbudaya merupakan pertukaran pesan pesan yang 
disampaikan secara lisan, tertulis bahkan secara imajiner antara dua 
orang yang berbeda latar belakang budaya. 
b. Komunikasi antarbudaya adalah pertukaran makna yang berbentuk 
simbol yang dilakukan dua orang yang berbeda latar belakang 
budayanya. 
c. Komunikasi antarbudaya adalah proses pengalihan pesan yang 
dilakukan seorang melalui saluran tertentu kepada orang lain yang 
keduanya berasal dari latar belakang budaya yang berbeda dan 
menghasilkan efek tertentu. 
d. Komunikasi antarbudaya adalah setiap proses pembagian informasi, 
gagasan atau perasaan di antara mereka yang berbeda latar belakang 
budayanya. Proses pembagian informasi itu dilakukan secara lisan dan 
tertulis, juga melalui bahasa tubuh, gaya atau tampilan pribadi, atau 
bantuan hal lain disekitarnya yang memperjelas pesan. 
       Berdasarkan definisi komunikasi antarbudaya yang dikemukakan oleh 
Liliweri, pada pelaksanaannya Praktikan melakukan komunikasi antarbudaya 
berbentuk lisan maupun tulisan. Pada saat terjadinya komunikasi dengan rekan 
kerja asing, Praktikan memperhatikan bahasa tubuh, gaya bicara ataupun 
simbol-simbol yang digunakan oleh lawan bicara untuk memudahkan 
Praktikan memahami pesan yang dimaksud 
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        Dalam buku yang sama, Liliweri mengugkapkan beberapa hal untuk 
mengatasi dan mengembangkan kemampuan komunikasi antar budaya
4
 sebagai 
berikut : 
a. Menghargai martabat orang lain 
       Apabila suatu saat Anda menemukan diri tidak cocok dengan nilai 
budaya orang lain, maka perbedaan yang ada harus dihargai. 
Berikanlah penghargaan dan perhatian kepada orang lain sesuai 
dengan situasi kebudayaan mereka. Usahakan untuk lebih memahami 
daripada mengkritik. 
       Praktikan mencoba untuk memahami maksud lawan bicara, 
meskipun pada awalnya sulit dilakukan karena perbedaan aksen 
hingga bahasa tubuh yang dilakukan oleh lawan bicara. Praktikan 
mencoba untuk fokus dengan pembicaraan.  
b. Hati-hati membicarakan sesuatu hal yang sensitif 
        Masalah keuangan, kekayaan, material dan lain lain bagi 
mayoritas negara dan budaya merupakan hal yang sensitif.  
       Praktikan menghindari pembicaraan mengenai hal-hal yang 
sensitif seperti masalah keuangan, keluarga hingga hal-hal pribadi 
lainnya. Pembicaraan tersebut sebaiknya dihindari agar tidak 
menimbulkan perasaan tersinggung dari lawan bicara yang berbeda 
kebudayaan dan memicu timbulnya perpecahan karena dianggap tidak 
sopan. 
                                                          
4
 Karim. Abdul. “Komunikasi Antar Budaya di Era Modern”, Jurnal Komunikasi Penyiaran Islam, Vol. 3,  
  No. 2 Desember 2015, hal. 335 
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c. Bekerja sesuai dengan kemampuan anda 
Penelitian menunjukkan bahwa apabila seseorang bekerja sesuai 
dengan keahliannya, maka orang tersebut tidak akan menemui 
masalah karena dia bekerja dengan profesional dalam kebudayaan 
baru yang berbeda sekalipun. 
Serupa dengan yang diungkapkan oleh Liliweri, Praktikan menjadikan 
hal tersebut pedoman dalam mengatasi kendala dalam berkomunikasi 
dengan rekan kerja asing. Hal ini merupakan ajang pelatihan bagi 
Praktikan menjadi pribadi yang profesional dan bertahan dalam 
berkerja ditengah perbedaan budaya.  
       Dengan penjelasan yang dijabarkan oleh Liliweri, Praktikan menerapkan 
hal-hal yang ia kemukakan dalam melakukan komunikasi dengan rekan kerja 
asing. Meskipun pada awalnya terasa sulit dikarenakan perbedaan bahasa 
tubuh hingga aksen yang tercipta dari lawan bicara, namun kendala tersebut 
dapat teratasi. Menghargai lawan bicara, berhati-hati saat membicarakan 
sesuatu yang sensitif dan bekerja sesuai dengan kemampuan saat terjadinya 
komunikasi antarbudaya memungkinkan penyampai dan penerima pesan 
memahami maksud yang dituju. 
2. Praktikan mengalami kendala dalam pengelolaan arsip yang tidak sesuai 
dengan prosedur penyimpanan dan menemukan kembali arsip. 
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       Arsip merupakan dokumen penting dalam perusahaan yang memerlukan 
penanganan tersendiri dalam pengelolaannya. Pengelolaannya harus dilakukan 
dengan baik dan benar agar cepat ditemukan bila diperlukan. 
       Warsanto yang menyatakan bahwa “Arsip adalah kumpulan warkat yang 
disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar 
setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali”5 
       Sistem penyimpanan yang diterapkan pada Sarulla Operations Ltd. adalah 
menggunakan sistem nomor. Sistem nomor memudahkan untuk mencari surat 
yang telah tersimpan pada ruang penyimpanan maupun pada sistem komputer 
yang digunakan untuk menyimpan arsip dalam bentuk digital. 
     Menurut Sedarmayanti penyimpanan arsip menurut sistem nomor ialah 
sistem penyimpanan arsip dengan menggunakan urutan angka yang disusun 
dari yang paling kecil hingga ke paling besar
6
.  
       Berdasarkan pengamatan dan analisa yang dilakukan oleh Praktikan pada 
saat PKL sistem nomor cocok diterapkan pada Sarulla Operations Ltd. 
Penyimpanan arsip berdasaarkan nomor memiliki keuntungan yakni, 
ketelitian yang akurat, karena penggunaan nomor tidak mungkin ganda, kode 
nomor pun dapat disamakan dengan semua unit kerja dan perluasan nomor 
tidak terbatas. Proses penemuan kembali arsip berdasarkan sisten nomor pun 
dapat dikatakan mudah. Apabila kode surat yang ingin dicari telah diketahui 
                                                          
5
 Warsanto, Kearsipan. Yogyakarta: Kanisius 1991, hal.13 
6
 Sedarmayanti, Tata Kearsipan dengan Memanfaatkan Teknologi Modern cetakan keempat, Bandung: CV.  
   Mandar Maju, 2008, hal 97 
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maka berkas tersebut dapat dicari pada tempat penyimpanan. Apabila tidak 
diketahui kode surat yang ingin dicari maka dapat menghubungi bagian 
dokumen/kearsipan untuk dicari melalui sistem e-filing. 
Penggunaan sistem e-filing yang diterapkan oleh Sarulla Operations Ltd 
dilakukan dengan memindai dokumen yang akan disimpan terlebih dahulu. 
Langkah selanjutnya adalah memberi kode berupa nomor yang sesuai dengan 
jenis dokumen yang ditangani. Penggunaan sistem e-filing dapat dikatakan 
efektif apabila dokumen yang akan diarsipkan segera ditangani dan tidak 
ditumpuk terlebih dahulu. Selain itu, petugas kerasipan/dokumen suatu 
perusahaan hendaknya senantiasa menata arsip secara periodik dan sigap 
ketika arsip tersebut sewaktu-waktu diperlukan.     
Namun, pengelolaan arsip yang sudah cocok untuk diterapkan tidak lepas 
dari kendala yang terjadi. Arsip yang berupa surat-surat dinas, perjanjian 
maupun dokumen-dokumen penting dibiarkan bertumpuk dan tidak segera 
disimpan baik ke dalam odner maupun dalam sistem e-filing. Sehingga ketika 
sewaktu-waktu dibutuhkan dapat menghambat pekerjaan lain. 
Praktikan juga dituntut untuk memiliki kemandirian dalam bekerja, 
sehingga Praktikan tidak bergantung dengan pimpinan maupun karyawan lain 
yang memiliki beban kerjanya masing-masing. Kemandirian memungkinkan 
Praktikan lebih produktif dalam bekerja selama menempuh kegiatan PKL. 
Eti Nurhayati dalam buku Bimbingan Keterampilan & Kemandirian 
Belajar mengungkapkan bahwa:  
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“Kemandirian adalah perilaku mampu berinisiatif, mampu mengatasi 
hambatan atau masalah, mempunyai rasa percaya diri dan dapat melakukan 
sesuatu tanpa bantuan orang lain, hasrat untuk mengerjakan segala sesuatu 
bagi dirinya sendiri, dan kemandirian merupakan suatu sikap individu pada 
akhirnya akan mampu berpikir dan bertindak sendiri”7 
       Berdasarkan teori yang telah dikemukakan mengenenai arsip 
menggunakan sistem nomor dan teori kemandirian, maka Praktikan memilah 
surat ataupun dokumen-dokumen yang hendak diarsip. Praktikan kemudian 
menyiapkan odner dan memberi sekat dengan tab setiap 100 nomor dokumen, 
serta disusun secara menyilang untuk mengurutkan dokumen dari nomor 
terkecil hingga terbesar. Odner diberikan label sebagai penunjuk dokumen-
dokumen yang tersimpan di dalamnya.  
       Pengelolaan arsip yang baik merupakan suatu proses penting bagi 
berjalannya suatu organisasi. Arsip dapat menjadi sumber informasi dan pusat 
ingatan suatu organisasi yang dapat digunakan untuk keperluan-keperluan 
penting dalam rangka pengambilan keputusan.
                                                          
7
 Eti Nurhayati. Bimbingan Keterampilan & Kemandirian Belajar. Bandung: BaticPress. 2010, hal. 60 
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BAB IV 
PENUTUP 
 
 
 
A. Kesimpulan 
1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Sarulla 
Operations Ltd dan ditempatkan pada departemen HR & GA yang 
berlangsung mulai tanggal 5 Januari 2017 – 15 Maret 2017. 
2. Praktikan melakukan pekerjaan kesekretarisan dan administrasi selama 
melaksanakan PKL. Adapun pekerjaan yang dilakukan Praktikan antara 
lain adalah mengelola dokumen, menerima tamu, melakukan panggilan dan 
menyampaikan pesan telepon, mengarsip, melakukan pengecekan tagihan-
tagihan dan menginput data. 
3. Selama melaksanakan PKL Praktikan mengalami kendala dalam 
berkomunikasi dengan rekan kerja asing dan penyimpanan arsip yang tidak 
sesuai dengan prosedur penyimpanan dan penemuan kembali arsip. Namun, 
dengan bekal yang Praktikan dapatkan dari bangku perkuliahan, kendala 
tersebut dapat diselesaikan dengan ilmu pengetahuan.  
4. Cara yang digunakan dalam mengatasi kendala dalam berkomunikasi 
dengan rekan kerja asing ialah dengan berkonsentrasi penuh saat 
berlangsungnya komunikasi dan peka terhadap pesan-pesan yang 
disampaikan lawan bicara. Penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan 
prosedur penyimpanan dan penemuan kembali dapat diatasi dengan 
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menyimpan arsip berdasarkan sistem nomor sederhana serta menyediakan 
sarana penyimpanan arsip seperti odner, tab dan juga bantuan komputer 
dalam menemukan kembali arsip.  
5. Praktik kerja lapangan yang dilaksanakan membuat Praktikan mengetahui 
dunia kerja yang sesungguhnya dan memotivasi Praktikan untuk dapat 
berkarir dengan profesional. Praktikan pun mendapatkan pengalaman, 
pengetahuan dan ilmu yang bermanfaat selama menjalani masa PKL yang 
tidak Praktikan dapatkan di bangku perkuliahan terutama terkait dengan 
soft skill. 
 
B. Saran 
Setelah Praktikan melaksanakan PKL, terdapat saran yang Praktikan berikan 
adalah sebagai berikut: 
1. Bagi Sarulla Operations Ltd.: 
a. Kerja sama, kekompakan dan hubungan antar karyawan tetap terjaga 
dalam budaya kerja. 
b. Sebaiknya perusahaan memberikan porsi kerja yang sama dalam satu 
departemen, sehingga tidak terjadi ketimpangan porsi kerja yang 
diemban oleh karyawan. 
c. Berdasarkan kendala yang terjadi terhadap kegiatan kearsipan, maka 
penyortiran surat dilakukan terlebih dahulu sebelum diarsipkan agar 
tidak memakan waktu yang lama. 
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d. Proses penyimpanan sistem nomor sederhana dan menyimpan surat-
surat pada tahun berjalan didalam odner yang telah diberi tab 
(pembatas) mempermudah proses penemuan kembali arsip. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Mengevaluasi kurikulum yang diterapkan dalam proses belajar dan 
mengajar agar sesuai dengan kebutuhan bursa kerja sehingga 
memudahkan mahasiswa dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
yang sesuai dengan keadaan. 
b. Memperluas jaringan kerja sama dengan berbagai perusahaan/instansi 
agar mahasiswa tidak sulit dalam mencari tempat PKL.   
3. Bagi Mahasiswa 
a. Bertindak aktif, cekatan dan teliti agar kesulitan-kesulitan yang 
dihadapi tidak menghambat pekerjaan. 
b. Bertindak peka dan mengembangkan diri diperlukan dalam melatih 
softskill yang di dapatkan dari tempat PKL untuk pengembangan diri 
Praktikan di dunia kerja
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